Laimpresion en papelde estt DOCUMENTO, o su consulta en cualquier otro medio diferente a Intranet, no esvalida como documento ofidal de nuestra Organizadion . Por lo que su uso esresponsabilidad de la persona que lo imprima o consulte.

"Cédigo:: MAPCON 001

EQUIPO E INFRAESTRUCTURA DEL PROCESO

INDICADOR DEL PROCESO: OBJETIVO DEL PROCESO:
Hardware Software Mobiliario
Office, Aspel, paginas
indice de porcentaje de deuda vencida Contribuir a la correcta administracion de la organizacion a través del registro de operaciones contables,|| Equipo de cédmputo, multifuncional, gubemamentales, sitios || Sillas, escritorios,
Nombre: emision de estados financieros y cumplimiento de las obligaciones tributarias, locales y federales. teléfono, teléfono celular. bancarios, NOI, COIl, SAE, [|gavetas, archivero,
. [ndice de punto de equilibrio. FileMaker, SIAL.
CANCE DEL PROCESO
Desde la Planeacion, emision de gastos, gastos de operaciéon de sucursales, gastos de operacion de
. estores RPPyC, captura de gastos, facturacion de derechos, emisidon de facturas y notas de crédito, ) ; , )
- Mantener menos de 5% de deuda vencida. & y P . & . . § : y’ ] » Téner, papeleria, articulos de papeleria N/A N/A
captura de pdlizas de diario, captura de poélizas de ingreso, calculo deimpuestos, ndmina, declaracion
Punto de equilibrio (cero) > positivo anual, modificaciones ante el IMSS  hasta la  medicion, andlisis y mejora.
DOCUMENTOS DE REFERENCIA: PERSONAL INVOLUCR
M | 1. Fisco agenda vigente.
. ensual
_— 2. Ley federal del trabajo. Encargado de Contabilidad y Tesoreria, Contador General, Auxiliar contable, Auxiliar de control y gestion
lonitoreo:
Mensual 3. Leyes fiscales (https://www.sat.gob.mx/normatividad/27577/leyes-fiscales). de gastos.
’ 4. Manual de facturacién MAN CON 001.




INTERACCIONES

PLANEACION

EMISION DE GASTOS

GASTOS DE OPERACION DE SUCURSALES

PRODUCTO FINAL

ACTIVIDAD(ES) REALIZADA(S)

REQUISITO (S) DEL PRODUCTO

PROVEEDOR (ES)

\1 Reporte de némina.

14 Recursos humanos proceso de Contabilidad y Tesoreria utiliza todos los insumos entregados por lo

H $
;2. Mantenimiento y soporte técnic . . . ., : Clientes
§ . ) rocesos antes mencionados para administrar las actividades, desde la Planeacion, i
. {a equipos de computo. o L, o, :
;2. Sistemas H . . misidn de gastos, gastos de operacion de sucursales, gastos de operacion de gestores :
3 i3.  Abastecimiento de insumo . ) . A " H R ! . i Duefios de
f H . . A PPyC, captura de gastos, facturacion de derechos, emisidn de facturas y notas de crédito Informacién financiera Informacion financiera veraz, oportuna, atiempo y con:
; inecesarios para el funcionamient L L L . ) ) , . . ' proceso
3. Compras gd | aptura de pélizas de diario, captura de pdlizas de ingreso, calculo de impuestos, envio de firmas (cuando aplique). ;
: idel proceso. P . . . o e H
H P ., . dmina, declaracion anual, modificaciones ante el IMSS hasta la medicién, andlisis
4. Informacién para realizar pagos

:4. Procesos operativos |

. ejora establecidas en este mismo mapa.
igestionar gastos.

.-Encargado de Contabilidad y Tesoreria, Contador General, Contador externo (proveedo

i alizan la revision por la direccion, donde se genera una minuta plasmando acuerdos
§
H
H
H

Resultados del mes anterior. )
ompromisos en FOR DIR 008.

I Direccion i
.- Minuta de revisién por direccién FOR{1, 2.- Minuta de revisién por direccién FOR DIR 008

¢ Encargado de
R 008. con fecha, con acuerdos, compromisos, puntos: &

X Contabilidad y
tratados y firmas. : .,
3 Tesoreria,

{Analisis.
8 .-Encargado de contabilidad y tesoreria, Contador General convocan de manera verbal :

nta para revisar estatus y resultados de la revision por direccidon, Analisis CIA, Gastos

 Direccion General

Gastos mensuales  de . Lo . K .
H ibli ensuales de registro publico, Balanza e indicando estrategia a seguir de acuerdo a |
ipublico.

periencia la cual es comunicada de manera verbal Contador General

‘Balanza.

ota: todos los cambios en los requisitos que surjan sin previo aviso es responsabilida
el Encargado de contabilidad y tesoreria y /o contador General informar a todo el personal

el drea de manera verbal y directa.

. Encargado de contabilidad y tesoreria, ingresa a la pagina de internet del Banco, de cuy: J[

uenta se extraerdn los fondos para el pago y llena campos correspondientes para ejecutal

N ] . ) 1. Comprobante de transferencia con nombre deli
transferencia de fondos, imprime la transferencia y Factura entrega al Contador General y: 5

L s . . . banco, fecha, monto, nombre de a quien sele hace la:
nvia via correo electrénico el Comprobante de la transferencia a partes interesadas segu :

" . . . . Comprobante de transferencia. itransferencia.
orresponda (Direccion, Gerencia, Compras, Recursos Humanos, Auxiliar de Control

L, Factura
estion de Gastos y Sucursales).

3 H
i
:Duefios de proceso}
! . H : "
operativos iCorreo  con las autorizacion

|
|
|

|Factura con los requisitos fiscales de acuerdo a la: 1
U ogiclacid i Contador General |
ilegislacion. : H

:Ecorrespondientes. . Copia de cheque cuando aplique.

. En caso de que se requiera pago por cheque, el Encargado de contabilidad y tesoreria lo

: Direccion General

analiza con el Gerente de operaciones de Investigacidn de crédito le solicita que se

. Estados de cuenta. i

2. Copia de cheque cuando aplique que sea Iegible,i

ntregue copia de Cheque para control. )
fecha, nombre a quien va el cheque y monto.

. Encargado de contabilidad y tesoreria descarga de las plataforma bancarias semanal §
8 v 8 P v/ i3. Estados de cuenta de los bancos que se manejan:

semanalmente. '
i1. "Control de depésitos contra retiros FOR CON 00

con fecha, nombre del responsable del depésito,i
sucursal y montos. Direccidn

uando se requiera en la operacidon los Estados de cuenta.

. Auxiliar de Control y Gestidn de Gastos alimenta |a base de datos "Control de depésitos

ontra retiros FOR CON 003" los montos que estd enviando el Encargado de Contabilidar
Tesoreria.

Auxiliar de Control y Gestién de Gastos, solicita via telefonica o electronica ail. Base de datos "Control de depdsitos
ontra retiros FOR CON 003". 12 y 3. Comprobacién electrénica con su respectivo:

reporte de recurso con facturas (PDF Y XML), notas dei Supenvisién de

|

oordinador de sucursal, envié Comprobacion del recurso otorgado.

' Encargado de banco . Auxiliar de Control y Gestion de Gastos realiza la separacién del recurso otorgado a cada

: ] ucursal por concepto en la base de Excel "Control de depdsitos contra retiros FOR CO y 3. Comprobacidn electronica con su.‘remisién. iatencién aclientes!
 Supervisor de Atencic')n§Correo electrénico con:003" pectivo reporte de recurso. i4. "Control de depédsitos contra retiros FOR CON 003": 1
; § 3
a Clientes EComprobantes de transferencia. . Auxiliar de Control y Gestidn de Gastos realiza la separacion del recurso otorgado a cada con centro de costo por sucursal. :  Encargado de

H

H

ucursal por concepto en la base de Excel "Control de depdsitos contra retiros FOR CO
03
. Cuando exista remanente del recurso otorgado, el Auxiliar de Control y Gestién de:

. "Control de depésitos contra retiros FOR
ON 003".

5. “Nota de débito FOR CON 014” nombre, monto, Contabilidad y
fecha de emision, firmas de conformidad y recepciéné Tesoreria Y
por parte del involucrado, atencién al cliente y Supenvisor de
. Nota de débito FOR CON 014. {periodos de pago. RPPYC
Nota: Para las firmas de conformidad para fordneas seréé i

i Supervisores de Plaza

|
| |
f H

i

astos solicita el reembolso, si el Coordinador de sucursal no realiza el reembolso,
uxiliar de Control y Gestidn de Gastos genera Nota de débito FOR CON 014, para proceder
descuento via ndmina archivando en Carpeta de Notas de débito REG CON 014 (o
ectronica segun aplique).

electrénica.



.
ACTIVIDAD(ES) REALIZADA(S) E PRODUCTO FINAL § REQUISITO (S) DEL PRODUCTO

PROVEEDOR (ES) INSUMOS DE ENTREGA

CLIENTE (S)

1.Estados de cuenta con nombre de cada Banco y/o

- . - i ':Gestor, fecha, movimientos, depdsitos vy retiros, saldos.i
. Auxiliar de Control y Gestién de Gastos. solicita mensualmente a los gestores de RPPyC :

s estados de cuenta, para verificar los movimientos realizados y los resguarda

2. Concentrado de depésitos a gestores FOR CON

. Auxiliar de Control y Gestion de Gastos alimenta el "Concentrado de depésitos H ' 4
i019 y Concentrado de reportes de gastos de gestores ; ;

estores FOR CON 019" y “Concentrado de reportes de gastos de gestores FOR CONE
20" con lainformacién enviada por el Encargado de Contabilidad y Tesoreria.

FOR CON 020

1.Estado de cuenta ] :
ota: Para el manejo de registros y con el fin de favorecer su lectura se unificaron en un - . . :
3.Carpeta fisica con nimero consecutivo por Gestor de :

RPPYC

olo documento los formatos "Concentrado de depdsitos a gestores FOR CON 019" y

W 2.Concentrado de depdsitos a gestores
‘Concentrado de reportes de gastos de gestores FOR CON 020", sin embargo, son dos] H
i FOR CON 019 y Concentrado de reportes |

E de gastos de gestores FOR CON 020

rmatos independientes o
4. Reporte #1 forma individual FOR CON 001 Con : Encargado de

nombre del gestor que estd comprobando el gasto, Contabilidad y
| total de gastos generado, monto del recurso otorgado, : Tesoreria

. Auxiliar de Control y Gestidn de Gastos asigna numero consecutivo a cada gestor de
PPyC para su identificacidn en carpeta fisica i
. Auxiliar de Control y Gestion de Gastos recibe del Gestor de RPPyC la comprobacion deE
astos por medio de “Reporte #1 forma individual FOR CON 001” y "Entrega de derechos:
‘OR CON 022"; vélida los reporte con la comprobacién escaneado con base a lo:

3. Carpeta electronica con nimero

consecutivo por Gestor de RPPyC saldo generado del reporte.

:Encargado

| Contabilidad
' Tesoreria Supervisor d
{RPPYC

Gerente de

Correo electronico con la relacion d : )
5 Nota de débito FOR CON 014 con nombre, monto,: Operaciones en

depdsitos asignados a cada plaza.

4.Reporte #1 forma individual FOR CON

utorizado por parte de Direccion General y con firmas de validacion de trabajos entregados
: 001y Entrega de derechos FOR CON 022

GASTOS DE OPERACION DE GESTORES DE RPPyC

fecha de emision, firmas de conformidad y recepcidn Investigacion de

or parte del encargado de RPPyC.

ota: Los gestores de RPPyC envian el Reporte #1 forma individual FOR CON 001 firmado !
avalija, cuando se requiera, de lo contrario es resguardo por el personal a cargo. E
. Auxiliar de Control y Gestion de Gastos analiza depdsitos vs comprobacién de gastos, sit

por parte de Coordinador de Atencién al Clientey Crédito

5. Notas de débito REG CON 014 periodos de pago. Base de datos "cambio monetario"

con numero de reporte, nombre del gestor, monto Direccién

depositado, monto retirado, gasto generado, trabajos

X . L || 6.Registros de gastos, salidas, entregas y
e obtiene a favor del gestor se reembolsa, de lo contrario se solicita la devolucidn;
E pendientes en el R.P.P. FOR CON 011.

A . - . - realizados y sobrante.
onetaria, si no realiza la devolucidn el Auxiliar de Control y Gestién de Gastos genera:

ota de débito FOR CON 014, para proceder con el descuento via ndmina archivando ent

arpeta de Notas de débito REG CON 014 o electronica segin aplique. E
. Auxiliar de Gestion y control de Gastos recibe folios de CDMX Registros de gastos, '

alidas, entregas y pendientes en el R.P.P. FOR CON 011.

. Auxiliar de Control y Gestidon de Gastos recibe de Gestion Domiciliariay analiza gastos

7.Reporte de vidticos de Gestion
Domiciliaria FOR GDO 007.

011 con Fecha, Monto depositado, folios pagados,
folios sobrantes y efectivo sobrante.

7. Reporte de vidticos de Gestion Domiciliaria FOR
GDO 007., con nombre de Gestor, folio de reporte,

ntregados semanalmente por medio de Reporte de vidticos de Gestion Domiciliaria FOR!
DO 007. i

fecha de reporte, zona visitada, cliente trabajado ygasto

generado.

.Auxiliar de control y gestion de gastos solicita los comprobantes (facturas) del recurso E
berado a responsables de sucursal y/o auxiliar contable. i

.Una vez teniendo dichos comprobantes se guardan en carpeta digital del mes en curso
oniendo nimero de crédito clave de gasto y nombre del acreditado E

6. Gastos, Salidas, Entregas y Pendientes FOR CON ;
1. Factura con los requisitos fiscales de acuerdo a la ;

|
< , . 1. Facturas (XML, PDF) legislacién.
v 3§ . Dichos comprobantes se guardan con los mismos datos, una vez recolectados los ) DlreCCIon Gerente
= | N ., 2. Carpeta Electronica 2. Carpeta Electronica
Fp Encargado de Sucursal omprobantes se suben al sistema SIAL (plataforma de comprobacién de INFONAVIT) L, de Operacién de
§ o Facturas (XML Y PDF) o, 3. SIAL (plataforma de comprobacion de 3. SIAL(plataforma de comprobacién de INFONAVIT) 5
=9 Auxiliar Contable argando pdfy xml de cada factura para reembolso del recurso que se liberé en un . ! Cobranza Punta a
O 3 o o INFONAVIT) 4. Anexo se especifica clave de gasto, concepto, :
< | rincipio. 4. Se realiza | L ) Punta
< " . . . ) H 4. Anexo monto, numero de crédito, nombre de acreditado y
O | n anexo especificando si el gasto pertenece a honorarios o saneamiento, ademds se )
| . L K localidad del gasto
pecifica clave de gasto, concepto, monto, numero de crédito, nombre de acreditado y
calidad del gasto, mismo que se carga en SIAL (platafa de probacién de

. Contador General recibe de Encargado de contabilidad y tesoreria los Estados de cuenta

FONAVIT) (segun corresponda) y se carga en sistema SIAL l
olicita a auxiliar contable el acomodo de gastos correspondiente. . . ot
1 y 2. Carpeta de contabilidad (pdliza de dlano,'

egresos e ingresos) REG CON 004 con Comprobantes

ide transferencia y facturas por fecha, montos y:

consecutivos de cheque.

. El contador general acomoda comprobantes de transferencia y facturas por dia, cheque: i1 y 2. Carpeta de contabilidad (pollza de!

Comprobante de transferencia
Facturas

Direccién

' Encargado

i Contabilidad
 Tesoreria Supervisor d
ERPPYC

or nimero consecutivo, perforay acomoda en Carpeta de contabilidad (péliza de diario, !diario, eg e ing )
gresos e ingresos) REG CON 004. 'REG CON 004.

Encargado de
Contabilidad y

copia de cheque

i3 y 4. Captura en el Sistema COI, Pdlizas deé
transferencia y cheques con fecha de captura, nombrei
Edel proveedor, asiento contable, tipo y numero de§

. Contador General captura en el Sistema COI cada gasto de transferencia verificando que:3 y 4 Captura en el Sistema COl y Pélizas de Tesoreria

e cumplan con los requisitos que marca la legislacion fiscal vigente. Para cheques, :transferencia y cheque.

Estados de cuenta

ontador General registra con su nimero consecutivo

CAPTURA DE GASTOS

.- Contador General imprime las pélizas de transferenciay en su caso cheque del paquete!

Ol anexdndolos en la Carpetade contabilidad (pdliza de diario, egresos, transferencias
ingresos) REG CON 004. H



FACTURACION DE DERECHOS
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PRODUCTO FINAL

PROVEEDOR (ES) INSUMOS DE ENTREGA ACTIVIDAD(ES) REALIZADA(S) REQUISITO (S) DEL PRODUCTO

. Auxiliar contable / Auxiliar de control y gestién de gastos recibe derechos semanal o
iariamente segln corresponda.

3el cual deberd tener el ndmero de banco al que se§
trabajo, linea de captura, monto y fecha de ingreso; eni
caso de ser para Infonavit se anexa el nimero y nombrei
del acreditado. i

o L, . . iZ. Base de datos "entrega de derechos condicionante"i
.Auxiliar de Control y Gestién de Gastos y/o Auxiliar contable registra en base de datos 3

entrega de derechos condicionante" los derechos que se paguen por cada gestor de
PPyC.

: . Base de datos "entrega de derechos H
:Encargado de banco ondicionante". ;

. Auxiliar contable captura los derechos si son fisicos se capturan las lineas de

cturacion en el mes que se cobrara al cliente.

i Supervisor de Atencién 3. Factura con los requisitos fiscales.

a Clientes

. Facturaimpresa.

. Auxiliar contable Factura el derecho segln al estado al que pertenezca. L L L .

4. XML electrénico. 4. XML electronico con los requisitos fiscales.
i Supervisores de Plaza . . ;
3 . Auxiliar contable guarda el archivo XML y PDF en una carpeta mensual. H

EG. Base de datos "Relacion de derechos". 6. Base dedatos "Relacion de derechos" con fecha deg

- L ) pago, nimero de reporte, nombre del banco, nombre;
. Auxiliar contable devuelve los derechos fisicos a las partes interesadas. H . ) . 3
idel investigador, folio de pago y monto.

_____________________________________________________ i
|

ota: En el caso de las facturas de Corporativo se imprime y engrapa con el derecho
orrespondiente.

. Auxiliar contable recibe los primeros 5 dias de cada mes (o segin sea la indicacién de IaE
erente de Operaciones y/o Clientes) del Encargado de Banco, Auxiliar Administrativo d
ecuperacion y Analista de datos la "Relacion de costos" de cada cliente y los Archivos deE

o 1 y 2. Factura, Pre Factura con fechas de periodos,i
erechos (si aplica). :

iservicios y costos y nombre del cliente (cliente por:

ejecutivo solo para la Pre Factura).
. Auxiliar contable, analiza la relacién de costos vs. las "Listas de precios de clientes" para ! P

erificar si es correcto, de haber aclaraciones se verifica, segiin aplique, con los Encargado: | . :
L, . o ) o, ) i Carta de derechos (cuando aplique) con fecha, monto:
e bancos y de Investigacion, Auxiliar Administrativo de Recuperacion o Analista de datos H :
L, ) R ) 1 y 2. Factura, Pre Factura y Carta deidelos derechos y nombre del banco.

e estar correcto procede elaboracidn de Carta de derechos (si aplica) y posteriormente la

- . derechos (cuando aplique).
actura emitida por el SAE de acuerdo al Manual de facturacion MAN CON 001.

3 Sobre con documentos de informes y Facturas pa§
el cliente con datos de cliente para que el mensajeroi
los pueda identificar. 1

3. Sobre con documentos de informes y
acturas para el cliente.

. Auxiliar contable, imprime dos juegos de la Factura (si aplica), solicita la firma al

irector General, coloca etiqueta de acuse en uno de los juegos, coloca dentro del sob

Archivo de Excel “Relacién d - ” ;
4. Correo electronico con PDF, XML, “Relacién de;

costos”, Carta de Derechos (cuando aplique) y con§
copia a Tesorero y Contador General. ;

on los informes enviados por los Encargados de banco, coloca una etiqueta con la L,
E Correo electronico con PDF, XML,

Cliente, Encargados dejcostos” de cada cliente e informes.

[ banco d

ireccion General datos del cliente y se entrega al Mensajero.

Relacion de costos", Carta de derechos:

uando aplique).

. Auxiliar contable, envia a Ejecutivos de Banco por correo electronico el PDF, XM
Relacién de costos", Carta de derechos y Derechos (cuando los hay).

‘Investigacion, Auxilia i de derechos (cuand

Administrativo d
‘Recuperacion, Analist
:de datos

. Control de Facturas FOR CON 006. i6. “Control de Facturas FOR CON 006" con fechas dei
‘pen'odo, folios de las Facturas, nombres de Iosé

Listas de precios de clientes. :
P clientes, fechas de elaboracién de las Facturas e

. Auxiliar contable, recibe acuse de recibido del Coordinador de Atencidn al Cliente deE
vestigacion de Crédito e integra la carpeta de Facturas REG CON 017 al igual que |
arpeta de Notas de crédito REG CON 016 que se generan dentro del mes a peticidn d

iente (si aplica).

{importes.
E8. Estados de cuenta. i

. Archivo de Excel Control de Cobranza
EFOR CON 005.

- “ - 8. Estados de cuenta caundo se requiera
. Auxiliar contable, genera “Control de Facturas FOR CON 006", a fin de mes y se guarda

ersion electronica en carpeta de facturacion. .
9. Archivo de Excel "Control de Cobranza FOR CON:

005" con los depdsitos estimados para cada quincena.§
facturas pendientes, fechas de programacién vy el:

. Auxiliar contable, verifica las Facturas por area, cliente, regional, periodo.

idesglose de cada drea por cliente en monto y

. Auxiliar contable, solicita a Tesorero Estados de cuenta identificando los depdsitos d ] .
porcentaje.

ada Factura.

. Auxiliar contable, actualiza la cobranza en archivo Control de Cobranza FOR CON 005
evisa estimados y envia a Direccién General para su conocimiento.

Gestién y Control

Supervisor de

Atencién a
Clientes

Auxiliar de

de Gastos

Clientes
Direcciéon
Encardo de

Contabilidad y
Tesoreria



INSUMOS DE ENTREGA ACTIV

PRODUCTO FINAL

OR (E

S)

CLIENTE (S)

. Contador General, analiza la Relacién de Facturacion e ingresa en el sistema COl.

. Contador General, compara y cuadra cifras entre Relacién de facturacion, SAT y sistema i
| |

1. Captura en sistema COl ordenado por folios, fecha§

. Contador General, realiza el acomodo de las Facturas y Pélizas de diario resultantes en la L
tanto de la Factura como de la Nota de crédito.

arpeta de contabilidad (pdliza de diario, egresos e ingresos) REG CON 004. El Captura en sistema COI.

Contador General, solicita a Implant de Administracion de Personal Néminas‘E& Carpeta de contabilidad (pdliza de

) . . ) ingresos) REG CON 004 acomodados con fecha dei
uincenales y captura en Sistema COI. iario, egresos e ingresos) REG CON 004. '

icaptura y nu

mero de pdliza, descripcion de clientes y

i L - asiento contable.
. Contador General, consulta de portal del IMSS, y plataforma SUA el monto a pagar, lo:4. Carpeta de contabilidad (pdliza de

mprime por triplicado y envia a Encargada de Contabilidad y Tesoreria (continuar etapa:diario, egresos e ingresos) REG CON 004.
mision de gasto del presente mapa), registra en COl y acomoda en la Carpeta de

3. Carpeta de contabilidad (péliza de diario, egresos e ;
5 Carpeta de contabilidad (péliza de diario, egresos e§

ingresos) REG CON 004 ordenados por fecha. : ireccio
ontabilidad (péliza de diario, egresos e ingresos) REG CON 004 y dos juegos en IaES.Carpeta de liquidaciones ante el IMSS, gresos) P : Direccion
j arpeta de liquidaciones ante el IMSS, SAR e Infonavit REG CON 005. ‘SAR e Infonavit REG CON 005. o R
f . ¢ iCarpeta de liquidaciones ante el IMSS, SAR e Infonavit:  Encargado de
i Auxiliar contable Control de facturas electrénicos REG CON 005 los originales por fecha : bilidad
| . Contador General, ingresa a pégina de finanzas de la Secretaria del Estado de México yEG Carpeta de contabilidad (pdliza de 8 P : : Co:—ta ! |dla Y
esoreria

iudad de mexico, consulta el monto a pagar del 3% sobre nédmina, imprime por:diario, egresos e ingresos) REG CON 004.
iplicado y envia a Encargada de Contabilidad y Tesoreria (continuar etapa Emisién deE
to del presente mapa), registra en COl y acomoda un juego en la Carpeta de 7.Carpeta de pagos 3% sobre némina REG!

ontabilidad (pdliza de diario, egresos e ingresos) REG CON 004 y dos juegos en Camela;CON 007.
e pagos 3% sobre ndmina REG CON 007.

6. Carpeta REG CON 004 ordenados por fecha y en'
originales. :

CAPTURA DE POLIZAS DE DIARIO

Carpeta de pagos 3% sobre némina REG CON 007 con§

los originales por fecha.

i7,8 Y 9, Carpeta de contabilidad (péliza de
. Contador General, identifica comisiones bancarias en Estado de cuenta y captura en diario, egresos e ingresos) REG CON 004.

7,8 Y 9. Carpeta de contabilidad (pdliza de diario,i
stema COl.

egresos e ingresos) REG CON 004 acomodados por? ;

E3fecha, tipo de pdliza, asiento contable, consecutivo.

|
|
i

. Contador General genera la Péliza de depreciacion por medio del Sistema COI e
mprime y archiva en Carpetade contabilidad (péliza de diario, egresos e ingresos) REG:
ON 004. i

. Contador General determinay captura traspaso de IVA comparando los saldos de IVA. E




INSUMOS DE ENTREGA PRODUCTO FINAL

PROVEEDOR (ES)

. Contador General identifican los ingresos, si son traspasos o facturas en los estados deE
1

uenta e intercala por fecha, generando la Relacién de ingresos en Excel y captura en COI

generadas.

.- Contador General y Auxiliar contable. identificaban los depdsitos de la facturacion y: Relacidn de ingresos en Excel.
erechos mensuales y Contador General realiza cruce de los estados de cuenta vs. COI para;
erificar los depdsitos correspondientes a facturacion.
Encargado
 Contabilidad

' Tesoreria Supervisor d
RPPYC

. Contador General imprime Pdlizas de COI y archiva en la Carpeta de contabilidad |REG CON 004.

Estados de cuenta L - . A
6liza de diario, egresos, transferencias e ingresos) REG CON 004.

CAPTURA POLIZAS DE INGRESO

Contador General realiza conciliaciones bancarias y archiva en
onciliaciones bancarias REG CON 011.

Carpeta de
ES. Balanza de comprobacién.

. Contador General genera Balanza de comprobacién en el COIl e imprime para calculo de;
mpuestos.

. Contador General baja |a Balanza de comprobacién en Excel del COI y cuadra cliente vs.E
A, si no tiene anomalias se traslada a un Excel Papel de trabajo, si se tiene anomalias se

isay resuelve. El Balanza de comprobacién.

. Contador General vacia la Relacién de Facturas y la Relacidon de ingresos en el Excel !3. Excel de pagos provisionales.

agos provisionales se cuadra vs Balanza de comprobacidon.

E Borradores del SAT.
. Contador General realiza célculo de impuestos y retenciones, se imprime el Excel de;
agos provisionales y captura en |a plataforma del SAT obteniendo Borradores del SAT que:linea de captura.

Balanza de Comprobacion.

Relacién de facturas.

mbién imprime para mostrar a Encargado de contabilidad y tesoreria para su revision, si:

:Sistema COI
: o hay anomalias se obtiene linea de captura y se sigue de acuerdo a (la etapa de emisiénEA‘ Declaracion mensual.

Relacién de ingresos en Excel.
e gastos del presente mapa).

Auxiliar de IVA. 5. La declaracién del DIOT.

. Contador General obtienen la declaracion del SAT, guardandolo en electrénico y en la
arpeta de Pagos de Impuestos REG CON 009.

CALCULO DE IMPUESTOS

EPapeI de trabajo.

. Contador General elabora DIOT agrupando del auxiliar del IVA el que le corresponde aEAcuse de recepcion.
ada proveedor, lo vaciaen "papel detrabajo" del DIOT, lapresenta y obtiene acuse de:
cepcion y resguarda en la Carpeta de pagos de impuestos REG CON 009.

3. Carpeta de contabilidad (pdliza de
diario, egresos, transferencias e ingresos)

E Carpeta de Conciliaciones REG CON 011.

iimportes de cargos, abonos, saldo inicial y final.

1. Captura en sistema COl y Pélizas generadas con lai

fecha de captura, cliente, asiento, tipo de pdliza y

Captura en sistema COl y Pélizasiconsecutivo.

icliente, fecha en que se pagd, total, subtotal e IVA.

{ingresos) REG CON 004

y consecutivo.

en que se elabord y banco que se estd manejando.

5. Balanza de comprobacién con el

correspondiente, afio que corresponde.

3. Excel de pagos

{con mes y afio que corresponde.

i Borradores del SAT del

icorrespondiente.

para hacerlo, mes y afio que corresponda el pago.

impuestos, aflo que corresponde.

5. La declaracion del DIOT con folio, mes y afios.

|
i

Papel de trabajo con mes y afio.

{Acuse de recepcion con mes y afio.

con la fecha de captura, cliente, asiento, tipo de pdliza:

Linea de captura con el monto a pagar, fecha limite;

Relacién de ingresos en Excel debe tener el nombre del }

¢ Direccién General

3. Carpeta de contabilidad (péliza de diario, egresos ei

Encargado de
contabilidad y

Tesoreria

4. Carpeta de Conciliaciones REG CON 011 con mesé

mes que:
corresponde la balanza, nombre de las cuentas ei

1. Balanza de comprobacion que sea del mes:

provisionales del mes:
correspondiente indicando montos de cada impustoi

mes y afio que;

Direccién General
Encargado de

Tesoreria

4. Declaraciéon mensual con fecha en que se presenté,é
# de operacion, mes que corresponde, desglose delos:

|

|
|
|
|
|
|

Contabilidad y

|
|




NOMINA

DECLARACION ANUA

MOVIMIENTOS

ANTES EL IMSS

INSUMOS DE ENTREGA

Direccidn.
Recursos Humanos.

Balanza de comprobacion

3:Registro patronal.

rchiva en el registro de declaracion anual REG CON 010 los acuses correspondientes.

ACTIV

PRODUCTO FINAL

IDAD(ES) REALIZADA(S) i

. Encargado de contabilidad y tesoreria recibe correo electrénico de la integracion para

ago de ndmina y gestiona pago de acuerdo con la etapa de emisién de gastos del:1. Carpeta Pago némina REG CON 012 .

resente mapa

. Contador General / Contador externo descarga la balanza.

. , » i1 - 3. Declaracién anual:
. Contador General / Contador externo realizan el célculo de Declaracién anual. L. )
-Declaracién informativa.

-Acuse de declaracién.

. Contador General / Contador externo presentan declaracién anual en marzo y contador; L,
i-Acuse de recepcion.

. Contador General / Contador externo generaran pago de cuatas IMSS 1. Linea de Pago

. Contador General / Contador externo generaran pago de FONACOT

1. Carpeta Pago némina REG CON 012 que contiene Iaé
integracion de pago con el desglose indicando cantidadi
{a pagar por cada concepto. i

{1 - 3. Declaracién anual con nombre de la empresa,i
ejercicio a declarar, nimero de operacion, tipo de:
{declaracion y fecha de presentacion.

iAcuse de declaracién con nombre de la empresa,:
ejercicio a declarar, nimero de operacién, tipo dei
declaracidn y fecha de presentacion. :

{1. Caeta de liquidaciones ante el IMSS REG CON 05
Y Fonacot REG CON 018 ;

CLIENTE

(s)

Todo el personal
de CIA

Encargado de
Contabilidad y
Tesoreria
Direccion

Encargado de
Contabilidad y
Tesoreria

Direcciéon
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INSUMOS DE ENTREGA ACTIVIDAD(ES) REALIZADA(S) s PRODUCTO FINAL é REQUISITO (S) DEL PRODUCTO

Plan de cambios y mejoras FOR CAL 0115 {
debidamente requisitado y con seguimientos hasta sui

. Encargado de Contabilidad y Tesoreria / Contador General dard seguimiento a las: 1
icierre.

cciones generadas o mejoras.

< - . . - . . H i1. Indicadores con calculos vigentes y entregados en': i
g . Auxiliar contable, envia por medio de correo electrénico a Coordinador de Sistemas de} Et' p | to de indicadores de’ H
H i iempo orma en el formato de indi 3 ]
o i estion/ Gerente Administrativo el resultado de indicadores y para su publicacién en la P y~ :
S | E . . . . desempefio FOR CAL 003.
= H tranet de los sistemas de gestion 1. Indicadores de desempefio FOR CAL
i 1003 :
3 E " § . i o . ¢ 2 y 3. Plan de accion FOR CAL 002 debidamente; Todos los
=1 Direccion General ;R ltados de Indicad . El personal de tesoreria analiza resultados de indicadores y en caso de ser necesario se isitad imientos hasta . ! colaborad d
. § {Resultados de Indicadores uisitado con seguimientos hasta su cierre. : colaboradores de
<zt ¢ enera un plan de accién en el formato Indicad de desempefio FOR CAL 003, Plan;2 y 3. Plan de accién FOR CAL 002 .‘req 8 : CA 8
:_ ] e accion FOR CAL 002 o Plan de cambios y mejoras FOR CAL 011, segln aplique. i Plan de cambios y mejoras FOR CAL 011 ;
(o}
=)
[=]
w
=

Consideraciones de Seguridad de la Informacion

Informacion referida en este documento Tipo de informacion Medio Personal que puede tener acceso a la informaciéon
Sistemas contables Restringida Fisico
Documentos controlados por cddigos, registros con
informacién de cliente / proveedores / Colaboradores / Restringida Fisico /Electronico Solo el personal que este indicado en el presente mapa de proceso

Consultoria. bases de datos.
Informacion verbal que se tenga que transmitir para el

. . Restringida Directo o via telefonica
funcionamiento del proceso
Informacion consultada o descargada del SGC y cualquier
informacién que se genere pero que no contenga informacion Interna Fisica /electronica Todo el personal de la Organizacion

critica.

Toda la documentacion referida en este documento queda restringida solo a uso del personal de este proceso y si se hiciera mal uso de la misma se aplicaran las sanciones correspondientes.



